) ZARZADZENIE NR 13 )
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA OCHRONY ROSLIN | NASIENNICTWA
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 16 wrzesnia 2013r.

w sprawie wyboru systemu tradycyjnego zarzadzania dokumentacja jako podstawowego
systemu kancelaryjnego w Wojewo6dzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Gorzowie Wielkopolskim.

Na podstawie § 7 ust.1 pkt.9 Regulaminu Organizacyjnego, w zwigzku z § 1 ust. 3. § 2 ust.2
i 3, § 16 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr
14, poz. 67, nr 27 poz.140), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie
Wielkopolskim, zwanym dalej ,Urzedem”, czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie
tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw.

§ 2. Okresla sie liste rodzajow przesytek wplywajacych do Urzedu, ktére nie sg otwierane na
samodzielnym stanowisku do spraw obstugi sekretariatu;
1) przesyiki zawierajace informacje niejawne;
2) przesyiki zawierajace oferty ztozone w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego;
3) przesyiki zawierajgce oferty ztozone w postepowaniu kwalifikacyjnym w sprawie naboru na wolne
stanowisko pracy;
4) przesylki zaadresowane imiennie;
5) przesytki sgdowe;
6) przesytki z ZUS;
7) przesyiki opatrzone klauzulg , dokumentacja medyczna” lub podobna;

§ 3.1. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza sie Kierownikowi Dziatu
Administracyjnego, do ktorego zadan nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegodlnosci:
1) biezacy nadzér nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw,
2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie,
3) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem skifadow chronologicznych oraz skfadow informatycznych
nosnikéw danych.

§ 4. Traca moc zarzadzenia Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa nr 5 z
dnia 17 marca 2011r.w sprawie wyboru podstawowego systemu wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, nr 6 z dnia 17 marca 2011r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnoéci
kancelaryjnych oraz nr 19 z.dnia 16 wrzesnia 2011r. w sprawie ustalenia listy rodzajow przesytek
wptywajgcych do Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp.
nieotwieranych na samodzielnym stanowisku do spraw obstugi sekretariatu.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig samodzielnemu stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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